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Procedimento concursal comum para o preenchimento de um (1) posto de trabalho na modalidade
de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado da carreira geral de técnico
superior para o Departamento de Comunicacdo e Relacdes Publicas da Dire¢do de Servigos de
Cooperagdo e Comunicagdo.

Ata nimero um

Ao 8 do més de maio de 2024, pelas 13 horas, reuniu nas instalagfies do Instituto Nacional de
Administracdo, I.P., abreviadamente designado por INA, I.P., sito na Alameda Hermano Patrone,
Edificio Catavento, 1495-064 Algés, o jiri designado por deliberagdo do Conselho Diretivo de 10 de
abril de 2024, do procedimento concursal comum para o preenchimento de um posto de trabalho na

carreira e categoria de técnico superior.

Presidente: Ana Isabel da Nave Martins de Lima Dentinho, Diretora de Servicos de Cooperacdo e
Comunicagdo.
Vogais Efetivos: Ana Rita Jodo da Silva Soares, Chefe de Departamento do DCRP, e Maria Manuela

Martins de Qliveira, Técnica Superior do DCRP.

A reunido destinou-se a fixar os parametros de avaliagdo e respetiva ponderagdo de cada um dos

métodos de sele¢do a utilizar.

Considerando que no presente procedimento concursal serdo aplicados os métodos de selegdo
obrigatdrios previstos no n.2 5 do art.? 362, da Lei 35/2014, 20 de junho (LTFP) e 0 método de selegdo
facultativo, Entrevista Avaliacdo de Competéncias, previsto no artigo 172 da Portaria n.2 233/2022, de
9 de setembro, o juri deliberou por unanimidade, o seguinte:

e Serd aplicado apenas um dos métodos de selecdo obrigatdrios, Prova de Conhecimentos (PC)
ou Avaliagdo Curricular (AC), complementado pelo método de sele¢io facultativo, Entrevista
de Avaliagdo de Competéncias (EAC), nos termos do n.2 5 do artigo 36.2 da Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas {LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho,
conjugado com o artigo 17.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro.

¢ O método Avaliacdo Curricular apenas sera aplicado quando os candidatos sejam titulares da
categoria e se encontrem a cumprir ou a executar atribuicdes, competéncias ou atividades
caracterizadoras do posto de trabalho a ocupar, caso nao tenham optado, no formulario de

candidatura, pefa sua n3o aplicagao, nos termos do n? 3 do artigo 36.2 da LTFP.
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A valoragdo dos métodos anteriormente referidos sera convertida numa escala de 0 a 20 valores
considerando-se a valoragdc até as centésimas, de acordo com a especificidade de cada método,
através da aplicagdo das seguintes férmulas finais:

CF=0,60PC + 0,40 EAC

Ou

CF = 0,60 AC + 0,40 EAC

em que:

CF = Classificac¢do Final

PC = Prova de Conhecimentos

AC = Avaliagdo Curricular

EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias

1. Método de selegio obrigatério:

1.1. A Prova de conhecimentos (PC), consiste numa prova para avaliagdo de conhecimentos tedricos,
de realizagdo individual, sob a forma escrita, em suporte de papel com consulta. A PC é constituida por
15 questdes de escolha multipla, em que cada resposta certa tem uma pontuacgdo de 1 valor, e uma
pergunta de desenvolvimento, com resposta até ac maximo de 200 palavras, terd uma pontuagdo de
S valores. A auséncia de resposta ou resposta errada, serd valorada com “0” valores.

A prova tera uma duragdo de 60 minutos, e uma tolerdncia de 15 minutos, podendo ser alargada, até
30 minutos, para os candidatos com deficiéncia comprovada que solicitarem condigBes especiais para
a sua realizagdo, versando sobre temas no ambito da Legislagdo e Bibliografia, Anexo Il

Ndo é permitida a utilizagdo de telemdveis, computadores portateis ou qualquer outro aparelho
eletrdnico ou computorizado.

A classificacdo da PC terd uma ponderacdo de 60%, sendo expressa numa escala de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoragdo até as centésimas.

1.2. Avaliacdo curricular visa analisar a qualificacdo dos candidatos, designadamente a habilitagio
académica, formagdo profissional realizada, experiéncia profissional e avaliagdo de desempenho
obtida, € expressa na escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas e resultara da média
aritmética dos seguintes elementos:

AC ={0,25 x HA} + {0, 15 x FP) + (0, 50 x EP) + (D, 10 x AD)

Em que:

AC - Avaliagdo curricular
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HA - Habilita¢cdo académica;

FP - Formagdo profissional;

EP - Experiéncia profissional;

AD — Avaliagdo de desempenho.

1.2.1. Habilitagdo académica sera ponderada a habilitagdo detida pelo candidato, tendo por referéncia

a legalmente exigida para o ingresso na carreira de Técnico Superior, Licenciatura.

Habilitagdes Académicas _
PONTUACAO

{concluidas)

Doutoramento {Nivel 8) 20 valores

Mestrado (Nivel 7} 18 valores

Licenciatura {Nivel 6) 16 valores

1.2.2. Formacdo profissional neste fator, sé serdo consideradas as a¢des diretamente relacionadas
com as exigéncias e as competéncias necessdrias ao exercicio das funcgdes a que dizem respeito o posto
de trabalho em causa. Neste item serdo considerados os cursos de pos-graduacio e de especializagdo,
devidamente comprovados por Diplomas/Certificados.

S3o ainda consideradas as agdes de formacio e aperfeicoamento profissional, designadamente,
estagios profissionais, acoes de formagdo profissional, semindrios, encantros, jornadas, palestras ou
similares, diretamente ou indiretamente relacionadas com as atividades do posto de trabalho a
preencher, devidamente comprovadas por Certificados e realizadas nos ultimos 5 anos a contar da
data da publicagdo do aviso de abertura na BEP. Considerando que algumas entidades certificam a
formacgdo em dias, foi ainda deliberado considerar um (1) dia de formac3o equivalente a seis {6) horas.
As agbes de formacgdo que ndo sdo diretamente relacionadas com o posto de trabalho sdo valoradas
de O valores.

Este fator sera pontuado da seguinte forma:

DURAGCAO DAS AGOES PONTUACAO
Entre 1 a 14 horas 2 valores
> 15 horas e =< 24 horas 4 valores
>25 horas e =<49 horas 8 valores
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>50 horas e =<79 horas 12 valores
>80 horas e =<99 horas 15 valores
>100 horas e =<149 horas 18 valores
>150 horas 20 Valores

1.2.3. Experiéncia profissional tera uma pontuacao maxima de 20 valores, sera tido em conta o grau
de adequacio entre as fungdes/atividades ja exercidas, diretamente e/ou indiretamente relacionadas
com a atividade caraterizadora do posto de trabalho a preencher, dependendo do maior ou menor
contacto orgdnico-funcional com a referida drea de atuacdo e que se encontrem devidamente
comprovadas, sendo contabilizadas da seguinte forma:

* Experiéncia profissional diretamente relacionada (EPDR):
igual ou > a 10 anos — 20 valores;
igual ou > a 5 anos — 18 valores;
igual ou > a3 anose <5 anos — 15 valores;

igual ou>alanoe<3anos— 12 valores;

AR SR NN

Até 1 ano - 10 valores,

Experiéncia profissional em outras fun¢des (EPQF): experiéncia ndo referida em EPDR e que
se relacionem indiretamente com a atividade do posto trabalho a ocupar, sendo contabilizadas
da seguinte forma:

igual ou > a 5 anos — 20 valores;

igual ou > a 3 anos e <5 anos — 18 valores;

A AN

igual ou > alanoe <3 anos - 16 valores;

v" Até 1 ano - 12 valores.
A classificacdo da Experiéncia Profissional é expressa de 0 a 20 valores e resulta da aplicagdo da
seguinte formula: EP = (EPDR *90%) + (EPOF *10%).
1.2.4. Avaliagdo de desempenho — nos termos do artigo 49.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 31 de dezembro,
na versdo atual, o juri deliberou, por unanimidade, que a avaliagdo de desempenho se reporta ao
Ultimo periodo avaliativo, em que o candidato cumpriu ou executou atribuicdo, competéncias ou
atividades idénticas as do posto de trabalho a ocupar, sendo que de acordo com as mencgdes previstas
para o Sistema de Avaliagdo do Desempenho da Administragdo Publica/ ponderag&o curricular o fator
AD (avaliacdo do Desempenho) é valorado da seguinte forma numa escala de 0 a 20 valores:

v' Desempenho excelente — 20 valores;



Nna

INSTITUTO NACIONA
. . . DE ADMINISTRAGAQ. | P

v"  Desempenho relevante — 17 valores;

v' Desempenho adequado — 14 valores;

v' Desempenho Inadequado — 0 valores.
O jari deliberou atribuir a pontuagdo de 14 valores aos candidatos que, por razdes que ndo lhe sejam
imputdveis, ndo possuam avaliacdo de desempenho relativa ao periodo a considerar. Para o efeito o
candidato devera apresentar documento comprovativo desse facto, emitida pelo servigo respetivo.
2. Método de selegdo facultativo:
A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) - como método de sele¢do facultativo uma vez que
visa obter informagbes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo, por forma a permitir uma analise
estruturada da experiéncia, qualificagbes e motivagbes profissionais, através de descrigbes
comportamentais ocorridas em situagfes reais vivenciadas pelo candidato(a).
A EAC tera por base um guido de entrevista, compostoc por um conjunto de questdes diretamente
relacionadas com o perfil de competéncias definido no ANEXO li. Para cada candidato(a) entrevistado
sera efetuado o preenchimento da respetiva grelha, que constitui o ANEXO Il da presente Ata, a qual
fraduzird a presenga ou auséncia dos comportamentos em analise e serd avaliada segundo os niveis
classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,
respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores sendo a classificagdo obtida através de
média simples e expressa até as centésimas.
3. Em caso de igualdade da classificacdo final serdo usados os critérios de desempate constantes do
artigo 24.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, na versdo atual.
4, Serdo excluidos do presente procedimento concursal, os candidatos que:

¢ Obtenham uma valoracdo inferior a 9,5 valores, nos métodos de sele¢do, bem como na

classificacdo final;

¢ Nio possuam relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado;

¢ N3do comparecam aos métodos de sele¢do;

¢ Serdo ainda considerados outros motivos de exclusdo, desde que complementados nos

diplomas legais que regulam o procedimento concursal em aprego.

5. Os candidatos que obtenham classificagdo igual ou superior a 9,5 valores na prova de
conhecimentos ou na avaliagao curricular serdo convocados para a realizagdo da entrevista de

avaliagdo de competéncias, por notificagio, através das formas previstas no artigo 6.2 da
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referida Portaria, preferencialmente o correio eletrénico com recibo de entrega da notificagdo.
A notificagdo indicar3 o dia, hora e local da realizagdo da referida EAC.

6. Oscandidatos excluidos serdo notificados por uma das formas previstas no artigo 6.2 da citada
Portaria, preferencialmente o correio eletrénico com recibo de entrega da notificacdo, para
realizagdo da audiéncia dos interessados, nos termos do Codigo do Procedimento
Administrativo.

7. A publicitacdo dos resultados obtidos em cada método de selegdo é efetuada através de lista,

ordenada alfabeticamente, disponibilizada na pagina eletronica do INA, |. P.
Assim, nada mais havendo a tratar, a Presidente deu por terminada a reunido, tendo-se lavrado a
presente ata, a qual, depois de lida e aprovada, vai ser assinada pelo juri do presente procedimento.

ANEXOS: 0s mencionados.

A Presidente do Jari A Vogal Efetiva A Vogal Efetiva

MA A tsewss  <HP
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ANEXO |

LEGISLACAO DE APOIO A PROVA DE CONHECIMENTOS

¢ Consultado site do INA;

o Declaragdo de Retificagdo n.® 16/2021, de 14 de maio —Retifica o Decreto-Lei n.? 19/2021, de
15 de margo, que altera o modelo de ensino e formagao na Administragao Publica

o Decreio-Lein.” 19/2021, de 15 de margo — Criagéo do Instituto Nacional de Administragao, I.
P.(INA, L. P.)

o Deliberacao n.° 393/2024, de 27 de marco - Atribuigio de pelouros e delegacéao de
competéncias no conselho diretivo do Instituto Nacional de Administragao, I. P., e revogacgao
da Deliberacdo n.® 811/2023, de 23 de agosto.

e Deliberagcao n.% 712/2022, de 21 de junhc - Atribuigcdo de pelouros e delegagdo de
competéncias no conselho diretivo do Instituto Nacional de Administracgéo, 1. P., e revogagao
do Despacho n.? 69/2022, de 17 de janeiro

¢ Deliberacao n.° 811/2023, de 23 de agoslo - Atribuigdo de pelouros e delegagdo de
competéncias no conselho diretivo do Instituto Nacional de Administragao, I. P., e revogagéo
da Deliberagéo n.© 712/2022, de 21 de junho

e Despacho n.? 1715/2022, de 10 de fevereiro - Determina o inicio do mandato do Conselho
Diretivo do Instituto Nacional de Administragao, |. P. {INA, 1. P.)

e Despacho n.? 4763-C/2021, de 11 de maic - Constituigdo do conselho estratégico do
Instituto Nacional de Administragéo, I. P.

o Despachon.?4763-D/2021, de 11 de maio - Nomeagao da comissao instaladora do Instituto
Nacional de Administragao, I. P. (INA, |. P.)

¢ Despacho n.? 596/2024, de 19 de janeiro - Revogagao do Despacho. 6549/2022, de 24 de
maio, e criagdo de unidades intermédias de 2.° grau, no dmbito do Instituto Nacional de
Administragéo, |. P.

e Despacho n.® 6549/2022, de 24 de maio - Revogagao do Despacho n.° 6573/2021, de 6 de
jutho, e criagdo de unidades intermédias de 2.° grau, no dmbito do Instituto Nacional de
Administragao, |. P.

¢ Despachon.?6572/2021, de & de julho - Designagae, em regime de substituigao, de cargos
de dire¢do intermédia de 1.2 grau

o Despacho n.° 6573/2021, de 6 de julho - Criagéo de unidades intermédias de 2.° grau no
dmbito do Instituto Nacional de Administragao, |.P.

e Estrutura nuclear do Instituto Nacional de Administragéo, I. P. (INA, |. P.) - Portaria n.°
433/2023, de 13 de dezembro - Primeira alteragao a Portaria n.” 100-B/2021, de 11 de maio;

o Leidas Precedéncias do Protocolo do Estado Portugués;

» Plano Estratégdico do INA;

s Portaria 669/2022, 7 de setembro - Define os termos em gue sdo constituidos consdrcios
entre o Instituto Nacional de Administragao, |. P., e institui¢des de ensino superior e do
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sistema cientifico e tecnolégico, com vista ao desenvolvimento de agdes de formagéo na
Administragdo Publica

e Portarig n.° 100-B/2021, de 11 de maio - Fixa a estrutura nuclear do Instituto Nacional de
Administragdo, |. P. {INA, . P.)

* Portaria n.® 433/2023, de 13 de dezembro - Primeira alteragéo a Portaria n.© 100-8/2021, de
11 de maio, que fixa a estrutura nuclear do Instituto Nacional de Administragao, I. P. (INA, I.
P.)

e Redes sociais do INA

o Regulamento n.® 502/2022, de 24 de malo - Regulamento de Estagios Curriculares e
Extracurriculares
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Procedimento Concursal;

Data:

/

ANEXO N

Planeamento

organizagio

e

) Em regra, é sistematico e cuidadoso na
preparacdo e planeamento das suas tarefas e
atividades.

° Planeia e organiza as atividades e projetos
que the sdo distribuidos, de acorde com os
recursos que tem a sua disposicdo.

° Realiza as suas atividades segundo as
pricridades definidas e dentro dos prazos
previstos.

° Reavalia frequentemente o seu planc de
trabalho e ajusta-o as altera¢bes imprevistas,
introduzindo as  corre¢bes  consideradas
necessarias.

Tolerdncia
pressdo

contrariedades

. Mantém-se, em regra, produtivo mesmo
em ambiente de pressao.

. Perante situagbes
normalmente o  controlo
discernimento profissional.

° Gere de forma equilibrada as exigéncias
profissionais e pessoais.

. Aceita as criticas e contrariedades.

dificeis mantém
emocional e

Trabalho
equipa

cooperacao

de

e

. Integra-se bem em equipas de
constituicdo variada, dentro e fora do seu
contexto habitual de trabalho.

. Tem habitualmente um papel ativo e
cooperante nas equipas e grupos de trabalho em
que participa.

. Partilha informag¢des e conhecimentos
com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar
quando solicitado.

® Contribui para o desenvolvimento ou
manutencdo de um bom ambiente de trabalho e
fortalecimento do espirito de grupo.

Iniciativa

autonomia

e

° Tem habitualmente uma postura ativa e
dindmica, respondendo as solicitagbes e desafios
profissionais.

. Concretiza de forma autdénoma e diligente
as atividades que lhe sdo atribuidas.
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° Toma a iniciativa para a resolugido de
pnroblemas que surgem no ambito da sua
atividade.

* Procura solugbes alternativas para a
resolugdo dos problemas profissionais.

Analise
Informacdo

sentido critico

da

e

) Analisa de forma critica e ldgica a
informac3o necessaria a realizagdo da sua
atividade ou como suporte a tomada de decis3do.
] Perante um problema analisa os dados,
pondera as diversas alternativas de resposta e
propde soluges em tempo considerado util.

® Prepara-se antecipadamente quando tem
que enfrentar situagGes ou trabalhos de especial
complexidade técnica, procurando informagdo e
estudando os assuntos em causa.

o Fundamenta ideias e pontos de vista com
base em recolha de informacgédo, compara dados
de diferentes fontes e identifica a informagdo
relevante para a sua atividade ou a de outros.
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